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Surat dinas merupakan salah satu indikator kualitas sebuah lembaga. 
Surat dinas yang baik jika menggunakan dan mengikuti kaidah bahasa 
Indonesia. Hal ini seperti diatur dalam UU No. 24 Tahun 2009. 
Berdasarkan pengamatan, masih terdapat kesalahan pada surat dinas 
yang dikeluarkan oleh Kantor Kementerian Agama di Ciayumajakuning. 
Oleh karena itu, perlu dilakukan penelitian terkait bentuk bahasa dan 
faktor penyebab kesalahan dalam menulis surat dinas.  
Penelitian ini dilakukan di Ciayumajakuning. Data penelitian berupa 
surat dinas yang dikeluarkan oleh lima Kantor Kementerian Agama dari 
Januari sampai Maret 2019. Setiap bulan diwakili oleh 15 surat. 
Pengumpulan data dilakukan dengan teknik catat. 
Secara umum terdapat 60 data yang dapat dikelompokkan menjadi 
kesalahan: penulisan huruf kapital, penulisan [di] sebagai imbuhan dan 
kata depan, kosakata asing, ejaan, dan diksi. Adapun faktor yang 
berpengaruh terhadap kesalahan penulisan, meliputi: salin tempel, tidak 
tahu, kurang teliti, dan kurang peduli. 
 







Alhamdulillahi Robbil alamiin peneliti ucapkan atas segala rahmat dan 
karunia yang telah Allah Swt limpahkan. Berkah sehat yang telah 
diberikan, peneliti dapat menyelesaikan naskah akademik penelitian 
yang berjudul “Analisis Bahasa Pada Surat Dinas Di Kantor 
Kementerian Agama Republik Indonesia Se-Ciayumajakuning” ini. 
Ide penelitian ini muncul karena masih banyak kesalahan bahasa yang 
dijumpai pada berbagai surat dinas yang dikeluarkan oleh Kantor 
Kementerian Agama, baik kota maupun kabupaten. Demi menemukan 
solusi terhadap kesalahan tersebut, maka dilakukan penelitian ini. Jadi, 
sungguh tidak ada maksud penelitian ini sebagai sarana untuk mencari-
cari kesalahan. Penelitian ini justru dilakukan untuk membantu para 
penulis surat dinas agar surat yang dibuat sesuai dengan kaidah bahasa 
Indonesia. Hal ini sesuai dengan amanah UU No. 24 Tahun 2009 tentang 
Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta Lagu Kebangsaan. 
Namun peneliti hanya manusia biasa yang tak luput dari kesalahan. Oleh 
karena itu, jika memang terdapat hal-hal yang kurang berkenan dalam 
pelaksanaan penelitian ini, peneliti mohon diberi maaf.  
Akhir kata, semoga penelitian ini bermanfaat bagi semua pihak. 
Terkhusus, bagi keberadaan bahasa Indonesia di tengah terpaan bahasa 
daerah dan bahasa asing. 
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A. Latar Belakang Masalah 
Bahasa sebagai sarana komunikasi sangat perlu dikuasai oleh 
penggunanya. Perbedaan pemahaman terhadap suatu bahasa, mau 
tidak mau akan berdampak pada lancar dan tidaknya suatu 
komunikasi. Komunikasi yang baik jika antara petutur dan lawan 
tutur dapat saling mengerti hal yang dibicarakan. Demikian juga 
komunikasi yang dilakukan secara tertulis. Pembaca hendaknya 
dapat memahami maksud tulisan penulis. Semua orang juga tahu 
bahwa komunikasi yang baik akan dapat menghindarkan dari 
masalah.  
Salah satu komunikasi yang dilakukan secara tertulis adalah 
surat. Berdasarkan ragam yang digunakan, surat dapat terbagi atas 
dua, yakni surat resmi dan tidak resmi. Surat resmi yang biasa 
digunakan di institusi negara, biasa disebut dengan surat dinas. 
Surat dinas merupakan salah satu sarana komunikasi yang 
digunakan antara institusi satu dengan lainnya. Dalam surat termuat 
maksud atau hal yang ingin disampaikan oleh pengirim kepada 
penerima. Tidak jarang, maksud surat tidak sampai karena terdapat 
beberapa kekeliruan. Diksi dapat menjadi salah satu faktor yang 
menyebabkan maksud sebuah surat tidak sampai.  
Seperti telah diketahui bersama bahwa bahasa yang sering 
digunakan dalam berkomunikasi adalah bahasa Indonesia. Demikian 
juga ketika menulis surat dinas, maka bahasa yang digunakan adalah 
bahasa Indonesia. Hal ini sesuai dengan amanat UU No. 24 Tahun 
2009. UU tersebut mengamanatkan bahwa bahasa yang digunakan 
terkait urusan pemerintahan adalah bahasa Indonesia. Varian bahasa 
Indonesia sangat banyak, salah satunya adalah ragam resmi atau 
formal. Seperti halnya bahasa lain di dunia, bahasa Indonesia ragam 
baku memiliki kaidah tersendiri.   
Oleh karena itu, surat dinas hendaknya juga memperhatikan 
kaidah tersebut. Namun demikian, tidak jarang masih ditemukan 
beberapa surat dinas yang tidak sesuai dengan kaidah. Surat dinas 
hendaknya menggunakan ragam bahasa baku. Kebakuan ragam 
bahasa yang digunakan dapat diketahui dari ejaan yang digunakan. 




Bahasa Indonesia (PUEBI) serta Kamus Besar Bahasa Indonesis 
(KBBI). Diantara sekian banyak surat dinas, salah satunya adalah 
surat dari Kantor Kementerian Agama di Ciayumajakuning. 
 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang dapat dirumuskan permasalahan sebagai 
berikut. 
1. Bagaimanakah bentuk bahasa yang digunakan pada surat dinas 
yang dibuat oleh Kantor Kementerian Agama di 
Ciayumajakuning? 
2. Faktor apa saja yang berpengaruh dalam menulis surat dinas? 
 
C. Tujuan 
Penelitian ini bertujuan untuk: 
1. mendeskripsikan bentuk kesalahan berbahasa yang terdapat pada 
surat dinas di Kantor Kementerian Agama se-Ciayumajakuning, 
baik kota maupun kabupaten; 
2. mendeskripsikan faktor yang memengaruhi kesalahan berbahasa 
dalam menulis surat dinas di Kantor Kementerian Agama se-
Ciayumajakuning, baik kota maupun kabupaten. 
 
D. Manfaat 
Penelitian ini diharapkan dapat memberi manfaat bagi pihak-pihak 
terkait. 
1. Para penulis surat dalam menulis surat dinas di lingkungan 
masing-masing. 
2. Para pimpinan dalam menandatangi agar juga ikut 
memperhatikan surat dinas. 
3. Para akademisi agar ikut menyebarluaskan keberadaan PUEBI 
dan KBBI, baik daring maupun luring. 
4. Masyarakat menjalankan amanah UU No. 24 Tahun 2009 tentang 









A. Kajian Pustaka 
Wiguna, Ramaniyar, & Kusnita (2016) menganalisis surat dinas 
prodi pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia dengan metode 
deskriptif kualitatif. Hasilnya menunjukkan bahwa kalimat yang 
digunakan belum efektif. Hal ini karena diksi yang digunakan tidak 
sesuai dengan kaidah. Penelitian W (2004) menyimpulkan bahwa 
kesalahan dalam menulis surat lebih pada diksi dan ejaan. Hal ini 
karena rendahnya kompetensi pengonsep dan pembuat surat serta 
sumber rujukan yang tidak tepat. 
Berbagai skripsi juga telah meneliti terkait surat dinas, 
misalnya: 
a. Indah Isnawati (2010) dengan judul “Analisis Ketidakbakuan 
Kalimat dalam Surat Resmi di Kantor Camat Tarakan Barat”. 
Penelitian ini menganalisis kesalahan berbahasa pada surat resmi 
di kantor Kecamatan Tarakan Barat. Kesalahan yang ditemukan 
seputar ejaan. 
b. Dian Yunita (2011) dengan judul “Analisis Penulisan Surat Dinas 
di Sekretariat Bantuan Operasional Sekolah (BOS) Dinas 
Pendidikan Provinsi Kepulauan Riau”. Penelitian ini juga 
menganalisis kesalahan berbahasa pada surat dinas Kantor 
Pendidikan Provinsi Riau. Sebagian kesalahan yang ditemukan 
adalah seputar ejaan. 
c. Melianti (2016) dengan judul “Analisis Kesalahan Bahasa Surat 
Dinas Keluar Kantor Kepala Desa Ladan Kecamatan Palmatak 
Kabupaten Kepulauan Anambas Provinsi Kepulauan Riau”. 
Penelitian ini juga menganalisis kesalahan berbahasa surat. 
Berdasarkan data yang diperoleh, kesalahan terbesar adalah pada 
ejaan. 
d. Eko Suroso dan Eko Sri Israhayu (2014) dengan judul “Bentuk-
Bentuk Kesalahan Bahasa Surat-Surat Dinas yang Masuk Pada 
Prodi PBSI FKIP Universitas Muhammadiyah Purwokerto”. 
Penelitian ini juga menganalisis kesalahan berbahasa pada surat 




penelitian menunjukkan bahwa kesalahan terbesar adalah pada 
ejaan. 
Berdasarkan sekian penelitian yang telah dilakukan, terdapat 
persamaan, yakni sama-sama menganalisis kesalahan berbahasa pada 
surat resmi. Namun belum ada satu pun penelitian yang dilakukan di 
Kantor Kementerian Agama. Oleh karena itu, penting dilakukan 
penelitian di lingkungan Kantor Kementerian Agama RI.  
 
B. Kerangka Teori 
1. Surat Dinas 
Surat adalah salah satu alat untuk berkomunikasi. Surat 
dapat dibedakan berdasarkan pengirimnya, yakni individu dan 
lembaga. Surat individu jelas ditujukan dari seorang individu 
kepada individu atau kepada instansi. Surat dari individu ke 
individu lain biasanya menggunakan ragam bahasa santai. Namun 
hal ini berbeda dengan surat dari individu kepada lembaga. Surat 
seperti ini biasanya menggunakan bahasa baku atau resmi. Selain 
jenis tersebut, juga terdapat surat dinas. Surat dinas biasanya 
dikirim dari sebuah institusi, baik kepada individu maupun kepada 
institusi lain. Kepada siapa pun surat ini dikirim, bahasa yang 
digunakan selalu bahasa resmi atau formal.  
Surat dinas merupakan sarana komunikasi yang digunakan 
antar-instansi, baik pemerintahan maupun swasta (Saddhono dan 
Slamet, 2014: 187). Surat dinas bersifat resmi dan berisi hal-hal 
penting (Suryani, dkk, 2014: 64; Ulyani, 2012: 8). Surat dinas 
dapat diklasifikasikan ke dalam dua hal, yakni bentuk dan bahasa. 
a. Bentuk Surat Dinas atau Resmi 
Surat dinas biasanya sudah memiliki bentuk yang standar. 
Bentuk atau format ini bersifat permanen. Artinya, dari waktu 
ke waktu, bentuk surat dinas tidak berubah, meliputi: kepala 
surat, nomor, perihal, alamat tujuan, salam pembuka, isi, salam 
penutup, waktu penulisan surat, dan tanda tangan serta nama 






Contoh di atas merupakan surat dinas atau resmi yang 
menggunakan format rata kiri. Ada juga surat dinas yang 
menggunakan format rata kanan atau juga zig zag. Kententuan 
tentang bentuk atau format surat sangat bergantung pada 
masing-masing institusi. Artinya, baik menggunakan rata 
kanan, rata kiri, atau zig zag, semuanya adalah benar. 
Pembeda surat dinas dengan surat individu terletak pada 
bagian-bagian surat. Surat individu tidak memiliki kepala surat, 
apalagi stempel. Oleh karena itu, cara termudah untuk 
membedakan keformalan sebuah surat adalah dengan melihat 
ada atau tidaknya kepala surat. 
 
b. Fungsi Surat Dinas 
Meski hanya selembar kertas, tetapi surat dinas memiliki 
banyak fungsi, antara lain sebagai berikut. 
1) Pedoman Pekerjaan 
Berdasarkan isinya, surat dinas dapat dibedakan menjadi 
beberapa. Salah satunya adalah intruksi. Oleh karena itu, 
surat dinas dapat berfungsi sebagai pedoman dalam 
melakukan pekerjaan.  
2) Alat Pengingat 
Keterbatasan memori menjadikan manusia pelupa. Pegawai 
yang notabene memiliki keterbatasn memori sangat terbantu 




membantu pegawai untuk mengingat sesuatu. Artinya, jika 
lupa, pegawai tersebut dapat membuka kumpulan surat dinas 
yang telah dibuat atau diterima. 
3) Bukti Kinerja Lembaga 
Kerja memerlukan bukti. Salah satu bukti itu dapat berupa 
surat dinas. Melalui surat dinas dapat diketahui 
perkembangan keadaan lembaga. Berbagai kegiatan yang 
telah dilakukan oleh institusi juga dapat diketahui dari surat 
dinas yang telah dibuat dan dikirim.  
4) Bukti 
Hampir sama dengan alat pengingat, surat dinas juga dapat 
berfungsi sebagai bukti. Hal ini karena di dalam surat dinas 
tertera atau tertulis berbagai keterangan atau informasi. 
Informasi-informasi ini juga dapat dijadikan sebagai bukti. 
Berdasarkan berbagai uraian di atas dapat disimpulkan bahwa 
surat dinas memiliki banyak manfaat dan sangat berperan demi 
kemajuan sebuah lembaga. 
c. Bahasa Surat Dinas 
Bahasa yang digunakan pada surat dinas adalah bahasa resmi. 
Sesuai amanah UU No. 24 Tahun 2009, bahasa yang digunakan 
adalah bahasa Indonesia. Oleh karena itu, bahasa Indonesia 
yang digunakan pada surat dinas harus mengikuti kaidah 
(Kridalaksana, 2011: 100). 
Kaidah bahasa yang digunakan dalam surat dinas hendaknya 
lugas. Dalam KBBI, lugas dimaknai dengan hal pokok atau 
yang perlu saja; seperti apa adanya; tidak berbeli-belit; dan 
objektif. Oleh karena itu, surat dinas hendaknya tidak 
menggunakan kalimat yang panjang. Kalimat panjang 
cenderung sulit untuk dimengerti. Kalimat yang panjang juga 
akan memberi kesan berbelit-belit. Maka dari itu, bahasa surat 
dinas hendaknya apa adanya dan tidak menimbulkan makna 
ganda. Makna ganda dapat menjadikan isi surat sulit 
dimengerti. Oleh karena itu, surat dinas diharapkan 
menggunakan bahasa yang lugas dan mudah dipahami oleh 
penerima surat. 
Salah satu ciri bahasa resmi adalah memiliki tata bahasa yang 
benar. Tata bahasa yang dimaksud, meliputi: fonologi (Keraf, 




(Soeparno, 2012: 21). Jadi, surat dinas hendaknya ditulis 
dengan mengikuti kaidah penulisan bahasa resmi. 
1) Fonologi 
Fonologi merupakan cabang ilmu bahasa yang mempelajari 
huruf, baik vokal maupun konsonan. Fonologi pada ragam 
tulis lebih pada ejaan atau penulisan huruf. Hal yang terkait 
dengan fonologi, misalnya penulisan huruf [v] pada 
[November] atau penulisan huruf [e] pada [apotek]. 
2) Morfologi 
Morfologi mempelajari kata dan bentukan kata. Bahasa 
Indonesia mengenal adanya kata dasar dan kata turunan. 
Kata dasar berarti kata yang masih belum mendapat imbuhan 
sedangkan kata turunan merupakan kata dasar yang diberi 
imbuhan, baik awalan, sisipan, maupun akhiran. 
3) Sintaksis 
Sintaksis merupakan cabang ilmu bahasa yang mempelajari 
tata kalimat. Bahasa Indonesia antara lain mengenal kalimat 
tunggal dan kalimat jamak; kalimat aktif dan pasif; kalimat 
mayor dan minor. 
2. Analisis Kesalahan Berbahasa 
Kesalahan berbahasa merupakan suatu ketidaksesuaian dengan 
kaidah dalam menggunakan bahasa. Seperti telah diketahui 
bersama bahwa surat dinas menggunakan sarana bahasa dalam 
mengutarakan isinya.  
Jenis kesalahan berbahasa, meliputi: kesalahan fonologi, 
kesalahan morfologi, kesalahan sintaksis, kesalahan semantik, 
dan kesalahan wacana (Slamet, 2014: 17). Seperti telah diuraikan 
sebelumnya bahwa kesalahan fonologi terkait dengan huruf. 
Kesalahan morfologi terkait dengan kata dan bentukan kata. 
Kesalahan sintaksis terkait dengan tata kalimat. Kesalahan 
semantik terkait dengan makna, baik kata maupun kalimat. 
Kesalahan tataran wacana terkait dengan konteks dan teks. Lebih 
lengkapnya sebagai berikut. 
a. Kesalahan Fonologi 
Kesalahan fonologi dapat berupa kesalahan penulisan yang 
tidak sesuai dengan PUEBI dan atau KBBI. Misalnya, kata 
[apotik]. KBBI menyebut [apotik] sebagai bentuk tidak baku 




[apotik] dan bukan [apotek] maka surat tersebut dapat 
dikatakan terdapat kesalahan fonologi.  
Demikian juga dengan kata [Jum`at]. Di KBBI, kata [Jumat] 
ditulis dengan menghilangkan tanda koma di atas. Jika 
menggunakan tanda koma di atas, berarti kata tersebut 
diperlakukan sebagai kosakata asing. Dalam PUEBI, 
penulisan kosakata asing memiliki aturan tersendiri, yakni 
dengan dicetak miring. 
b. Kesalahan Morfologi 
Kesalahan morfologi berfokus pada bentukan kata. Misalnya, 
kata [dimusyawarahkan] yang terdiri atas kata dasar 
[musyawarah] dan imbuhan [di-kan]. Kaidah bahasa Indonesia 
mensyaratkan penulisan imbuhan dirangkai dengan kata yang 
mengikuti. 
Namun perlu diketahui bahwa bahasa Indonesia memiliki [di] 
yang berfungsi sebagai imbuhan dan [di] yang berfungsi 
sebagai klitika atau kata depan. Aturan penulisan keduanya 
berbeda. Jika sebagai imbuhan, maka ditulis serangkai dengan 
kata yang mengikutinya. Jika sebagai klitika, maka ditulis 
terpisah dengan kata yang mengikutinya. Contoh, kata [di 
rumah]. Kata [di] di sini berfungsi sebagai kata depan. Jadi, 
penulisannya harus dipisah.  
c. Kesalahan Sintaksis 
Kesalahan sintaksis terkait dengan kalimat. Kalimat dalam 
bahasa Indonesia minimal terdapat Subjek dan Predikat. 
Acapkali kalimat tidak memiliki Subjek. Tentu saja hal ini 
membuat jadi kalimat sulit untuk dimengerti. Misalnya, 
Memungkinkan adanya peninjauan ulang. Kalimat ini tidak 
jelas Subjeknya. 
Contoh lain yang biasa pada penutupan surat adalah Atas 
perhatiannya, kami ucapkan terima kasih. Perhatikan akhiran 
–nya pada kata [perhatiannya]. Siapa yang dimaksud dengan 
nya? Akhiran nya merujuk pada kata ganti orang ketiga. Itu 
berarti, penulis surat memberi ucapan terima kasih kepada 
pihak ketiga. Padahal yang membaca surat itu adalah pihak 
kedua. Jika yang dimaksud adalah orang kedua, maka dapat 
ditulis dengan [perhatianmu]. Penggunaan kata ganti [mu] 




digunakan adalah menganti nya dengan sapaan Bapak atau Ibu 
atau Saudara. 
d. Kesalahan Wacana 
Kesalahan wacana lebih luas dari kalimat. Wacana atau teks 
berarti terdiri atas beberapa kalimat. Kesalahan yang mungkin 
terjadi karena tidak koheren dan kohesi. Hal ini dapat 
diketahui dari syarat sebuah paragraf yang minimal 
mengandung satu ide pokok. Ide pokok itu dapat berupa satu 
kalimat utama yang disertai beberapa kalimat penjelas. 
Kalimat-kalimat penjelas harus memiliki keterkaitan dengan 
kalimat utama. Dalam wacana, hal ini biasa disebut dengan 
koherensi. 
Jika koherensi terkait paragraf, maka ada hal berikutnya 
terkait antar-paragraf yang biasa disebut dengan kohesi. 
Kohesi merupakan keterkaitan antarunsur dalam wacana yang 



















































A. Metode Penelitian 
Jenis penelitian ini adalah kualitatif. Kualitatif karena 
penelitian ini memotret fenomena yang terjadi secara alami 
(Moleong, 2012: 6). Artinya, penelitian yang dilakukan apa adanya 
tanpa ada rekayasa. Adapun metode yang digunakan adalah 
deskriptif analitis. Dipilihnya metode ini karena data yang 
terkumpul berupa kata-kata (Mahsun, 2007: 92-93). 
ini mengambil sampel berupa surat dinas yang diterbitkan 
oleh Kantor Kementerian Agama di Ciayumajakuning dari Januari - 
Maret 2019. Data dikumpulkan melalui kajian dokumen dan 
wawancara. Validasi data menggunakan triangulasi, baik teori 
maupun pengumpulan sumber data. Data dianalisis dengan 
menggunakan teknik analisis jalinan. 
 
B. Lokasi dan Waktu 
Penelitian ini dilakukan di Kantor Kementerian Agama Kota 
Cirebon, Kabupaten Cirebon, Kabupaten Majalengka, Kabupaten 
Indramayu, dan Kabupaten Kuningan (Ciayumajakuning). Waktu 
penelitian dapat dilihat pada tabel berikut. 
Jadwal Penelitian Tahun 2019 
No. Kegiatan 
Bulan 
Agustus September Oktober November Desember 
1 Proposal 
 
        
2 Perizinan 
     3 Validasi Pakar     
4 Ambil Data       
  5 Analisis Data        
 6 Laporan 
  
     
7 Publikasi           
 
C. Jenis dan Sumber Data 
Jenis data penelitian berupa kata-kata atau kalimat. Sumber data 
didapatkan dari dokumen berupa surat dinas yang dikeluarkan oleh 




dimaksud adalah surat yang dikeluarkan atau dikirim sejak Januari 
sampai Maret 2019. 
D. Metode dan Teknik Pengumpulan Data 
Pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan metode simak 
atau mengamati, catat, dan pustaka (Mahsun, 2007: 92-93). Data 
yang terkumpul diamati secara berulang untuk kemudian dicatat 
kesalahan yang ditemukan. Teknik pengumpulan data melalui 
observasi dan catat. Observasi yakni mengamati dengan sungguh-
sungguh data yang terkumpul. Teknik catat berarti mencatat 
temuan-temuan kesalahan dari surat dinas yang diamati tersebut. 
Kesalahan tersebut dikumpulkan lalu diklasifikasi untuk kemudian 
dianalisis. 
 
E. Instrumen Penelitian 
Penelitian ini menggunakan peneliti sebagai instrumen yang 
dilengkapi dengan buku catatan serta alat tulis.  
 
F. Keabsahan Data 
Tidak semua data yang terkumpul layak digunakan dan dianalisis. 
Oleh karena itu, perlu dilakukan validasi atau keabsahan data. 
Keabsahan data dilakukan dengan cara triangulasi, baik sumber, 
waktu, teori, peneliti, serta metode. Triangulasi sumber terkait 
dengan sumber data adalah benar. Triangulasi waktu berfokus pada 
konsistensi dari waktu ke waktu. Triangulasi teori terkait teori yang 
digunakan dalam menganalisis data. Dalam hal ini mengacu pada 
PUEBI dan KBBI. Triangulasi peneliti berfokus pada kemampuan 
peneliti dalam mengumpulkan data. Triangulasi metode terkait 
dengan cara yang digunakan dalam mengumpulkan. 
 
G. Teknik Analisis Data 
Teknik analisis data merujuk pada teknik Miles & Huberman. 
Adapun langkah-langkahnya, meliputi: 
1) Mengumpulkan data 
Data yang sudah dicatat, dikumpulkan dan diklasifikasi 
berdasarkan kesalahan.  
2) Menyajikan data 
Data tersebut disajikan dan ditelaah berdasarkan kaidah bahasa 




3) Menarik simpulan 
Dibuat simpulan berdasarkan penyajian data. 
Dalam hal ini, sangat mungkin terdapat beberapa data yang tidak 
terpakai. Ketidakterpakaian ini karena sudah terwakili atau terdapat 
beberapa data yang sejenis. Data tersebut dapat disajikan kembali 
untuk memperkuat dalam penarikan simpulan. Adapun cara analisis 
















































HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
A. Hasil Penelitian 
Data penelitian ini berupa surat dinas dari Kantor Kementerian 
Agama Kota Cirebon, Kabupaten Cirebon, Kabupaten Indramayu, 
Kabupaten Majalengka, dan Kabupaten Kuningan. Masing-masing 
kantor memberikan 45 surat yang dikeluarkan sejak Januari – Maret 
2019. Berikut ini data penelitian yang diperoleh dari 225 surat 
tersebut. 
 
Tabel Data Penelitian 
No. Data 
1. Kepada Yth: 
2. 1. .....(;) – 5. .....(;) 
3. Assalaamu’alaikum Wr. Wb. dan Wasaalamu’alaikum Wr. Wb 
4. ...upacara peringatan hari nasional.. 
5. Kantor Kementrian Agama Kota Cirebon, 
6. ....ataupun satuan kerja masing-masing... 
7. Sehubugan dengan.... 
8. ....bulan Januari... 
9. Hari/Tanggal:... 
10. Jum’at... 
11. Waktu : Jam 13.00 s/d selesai 





17. Wilayah X dan .... 
18. ...dibawah  ini... 
19. ...diwilayah... 
20. ...Gg...   
21. ...bapak/ibu/sdr... 
22. ...PRA MANASIK... 
23. ....: Pkl 08.00 WIB s.d selesai 




25. Jam : Pukul 09.00 WIB – Selesai 
26. ...SMP, SMA dan SMK Se Kota Cirebon 
27. …dan Praktek.... 
28. ...pada Siswa... 
29. ...di harapkan ... 
30. Tempat/Tanggal Lahir: Cirebon, 08-02-1964 
31. ...Jl. Dr Cipto... 
32. ...full charger 
33. ...di sampaikan... 
34. ...yerima kasih. 
35. an. Kepala 
36. Sehubungan...., pada prinsipnya kami...   
37. Atas perhatiannya diucapkan terima kasih. 
38. Jadual kegiatan terlampir. 
39. …hard copy & soft copy… 
40. …Komplek Perkantoran Sumber Cirebon. 
41. Teriring do’a… 
42. … di konfirmasikan… 
43. Demikian surat ini kami sampaikan, atas kehadirannya kami 
sampaikan terimakasih. 
44. Kepala MtsN se-Kabupaten Cirebon. 
45. …dilingkungan Kantor Kementrian Agama Kabupaten Cirebon 
tahun 2017 
46. Mohon ijin pinjam Aula BAZNAS. 
47. …direaslisasikan… 
48. …Cross Check… 
49. … di Tempat… 
50. Sebagai mana… 
51. Non PNS 
52. ...hal tersebut di atas, 
53. Foto Copy… 
54. Inter folder... 
55. …Olah raga. 
56. … Nopember … 
57. …diucapkan… 









1. Bentuk Kesalahan 
Berdasarkan data tersebut, kesalahan bahasa pada surat dinas 
yang dikeluarkan oleh Kantor Kementerian Agama Republik 
Indonesia di wilayah Ciayumajakuning dapat dikelompokkan dalam 
beberapa hal seperti berikut. 
a. Penulisan Huruf Kapital 
Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia mengatur 
penggunaan huruf kapital, yakni:  
(3) Assalaamu’alaikum Wr. Wb. dan Wasaalamu’alaikum Wr. 
Wb 
Penggunaan huruf [w] pada salam pembuka dan penutup tersebut 
tidak tepat. Hal ini terkait dengan kaidah penulisan ejaan bahwa 
seharusnya huruf tersebut ditulis menggunakan huruf kecil. 
Alasannya, kata tersebut merupakan satu rangkaian dengan kata 
sebelumnya sehingga jika disingkat tidak perlu ditulis dengan 
kapital. 
Seharusnya ditulis seperti berikut ini. 
Assalaamu’alaikum wr. wb. dan Wasaalamu’alaikum wr. Wb. 
 
(22) ...PRA MANASIK... 
Huruf kapital hanya boleh digunakan untuk menyatakan judul 
dan bab. Selebihnya tidak diperbolehkan. Berdasarkan kaidah 
tersebut, penulisan data (22) seharunya tidak ditulis 
menggunakan huruf kapital semua karena bukan judul maupun 
bagian dari bab.  
Seharusnya ditulis menggunakan huruf kecil semua. 
Selain itu, [pra] merupakan imbuhan yang berasal dari bahasa 
asing dan sudah diserap ke dalam bahasa Indonesia. Seperti 
kaidah penulisan imbuhan lainnya, maka penulisannya harus 
dirangkai. Oleh karena itu, seharusnya ditulis seperti berikut ini. 
… pramanasik… atau …pra-manasik… 
 




Penulisan huruf [t] pada Mts tidak sesuai dengan kaidah. Mts 
merupakan kependekan dari Madrasah Tsanawiyah. Jika 
disingkat maka penulisan huruf [t] harus kapital. Oleh karena itu, 
seharusnya ditulis sebagai berikut. 
MTs 
 
(46) Mohon ijin pinjam Aula BAZNAS. 
Penulisan huruf [j] pada kata [ijin] tidak mengikuti kaidah. Di 
Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) sudah sangat jelas 
tertulis bahwa kata [izin] ditulis dengan menggunakan huruf [z] 
dan bukan [j]. Walaupun perbedaan ini tidak memengaruhi 
makna, tetapi dapat mengganggu terutama bagi para pemelajar 
bahasa Indonesia. 
 
b. Penulisan Imbuhan 
Data penelitian menunjukkan adanya kesalahan dalam 
menuliskan imbuhan, baik sisipan, awalan, maupun akhiran. 
Misalnya pada data berikut. 
(10) …diwilayah… 
(29)...di harapkan ... 
(33)...di sampaikan... 
(42)… di konfirmasikan… 
Kata [diwilayah] berasal dari kata depan [di] dan kata [wilayah]. 
Penulisan kedua kata tersebut seharusnya dipisah karena 
menunjukkan atau menyatakan tempat. Oleh karena itu, 
seharusnya ditulis seperti berikut. 
… di wilayah … 
Kata [diharapkan] merupakan kata bentukan, yaitu mendapat 
awalan di- dan akhiran –kan. Artinya, kata [diharapkan] memiliki 
kata dasar [harap]. Kata [diharapkan] merupakan kata kerja pasif. 
Karena berupa imbuhan, maka seharusnya penulisannya 
dirangkai sehingga menjadi seperti berikut. 
… diharapkan …  
Demikian juga dengan kata [di sampaikan] dan [di 
konfirmasikan]. Kedua kata tersebut seharusnya ditulis serangkai 
sehingga menjadi seperti ini. 
… disampaikan … 






Data (56) sedikit berbeda dengan data sebelumnya. Dalam hal 
ini, penulis surat beranggapan bahwa di pada kata [dilingkungan] 
adalah imbuhan. Padahal hal itu salah. Di pada data (56) 
menunjukkan partikel atau kata depan. PUEBI mengatur 
penulisan partikel, yaitu dengan cara dipisah. Oleh karena itu, 
seharusnya ditulis menjadi seperti berikut.  
Di lingkungan … 
Cara sederhana untuk menuliskan di sebagai kata depan adalah 
dengan memperhatikan kata yang mengikuti. Jika setelah kata 
[di] adalah kata keterangan, maka penulisan di harus dipisah 
dengan kata yang mengikutinya. Itu artinya, di berfungsi sebagai 
kata depan dan ditulis tidak serangkai dengan kata yang 
mengikutinya. 
 
c. Penulisan Kosakata Asing 
Bahasa Indonesia seperti halnya bahasa lian di dunia 
memiliki sifat dinamis. Artinya, secara terbuka menerima 
berbagai bahasa lain, baik daerah, serumpun, maupun asing. 
Beberapa kosakata di KBBI berasal dari ketiga bahasa tersebut 
dengan mengalami adaptasi dan adopsi. Adaptasi berarti 
digunakan tanpa mengalami perubahan sedangkan adopsi 
mengalami perubahan, baik pelafalan maupun penulisan. Oleh 
karena itu, kosakata asing yang tidak atau belum diadaptasi atau 
diadopsi ke dalam Bahasa Indonesia harus ditulis dengan dicetak 
miring. Berikut ini kata asing yang ditemukan di surat dinas.  
(16)...point... 
(32) ...full charger 
(39) …hard copy & soft copy… 
(48) …Cross Check… 
(53) Foto Copy… 
(54) Inter folder... 
 
d. Penulisan Ejaan 
Sebagian besar kesalahan yang dilakukan adalah pada ejaan 
atau penulisan huruf.  




Kata [kementrian] seharusnya ditulis dengan menambahkan 
huruf [e] setelah huruf [t]. Walaupun tidak hadirnya huruf [e] 
tidak mengubah makna, tetapi KBBI meminta seperti itu. Oleh 
karena itu, seharusnya tertulis seperti berikut. 
Kantor Kementerian Agama Kota Cirebon, … 
 
(7) Sehubugan dengan ... 
Data (7) memiliki kesalahaan ejaan karena kurang huruf [n]. 
Kekurangan satu huruf ini memang tidak mengubah makna, 
tetapi di KBBI tidak ditemukan kata [sehubugan]. Namun 




Demikian juga dengan penulisan hari [Jum`at]. Data (10) pada 
dasarnya merupakan adaptasi dari Bahasa Arab, yakni dengan 
menghilangkan tanda koma di atas. Oleh karena itu, kata 
[Jum`at] seharusnya ditulis seperti berikut. 
Jumat … 
 
(24) As-salaamu’alaikum, wr. wb. dan Was-salamu’alaikum wr. 
wb. 
Hal yang sama juga terdapat pada data (24). Salam pembuka dan 
salam penutup ini berasal dari Bahasa Arab yang sebenarnya 
sudah diadaptasi ke dalam Bahasa Indonesia dengan cara 
menghilangkan tanda koma di atas serta tidak menggunakan kata 
penghubung untuk memisah dua huruf yang sama. Oleh karena 
itu, seharusnya ditulis seperti berikut. 
Assalaamualaikum wr. wb. dan Wassalamualaikum wr. wb. 
Jika akan ditulis seperti dalam Bahasa Arab, maka harus dicetak 
miring seperti ini. 
Assalaamu’alaikum wr. wb. dan Wassalamu’alaikum wr. wb. 
 
(41) Teriring do’a… 
Kasus serupa juga terdapat pada data (41). Kata [do`a] 
merupakan kosakata yang berasal dari Bahasa Arab dan telah 
diadaptasi dalam Bahasa Indonesia. Artinya, penulisan tanda 




Teriring doa … 
 
Walaupun tertulis [doa], tetapi membacanya tetap sama seperti 
Bahasa Arab, yakni ada tanda koma di atasnya. 
 
(13) Mempehatikan... 
Data (13) merupakan kata bentukan dari kata dasar [hati] yang 
mendapat awalan memper- dan akhiran –kan secara bersama-
sama. Oleh karena itu, seharusnya ditulis seperti berikut. 
Memperhatikan … 
 
(27) …dan Praktek.... 
Data (27) memiliki kasus yang berbeda. Pada tahun 1990-an, 
data (27) adalah yang benar. Namun seiring perkembangan ilmu, 
hal itu diralat. Saat ini, kata yang baku adalah menggunakan 
huruf [i] dan bukan huruf [e]. Oleh karena itu, seharusnya ditulis 
seperti ini. 
… dan Praktik … 
 
(34) ...yerima kasih. 
Data (34) ini terdapat kesalahan pada penulisan huruf [y]. Di 
KBBI tidak ada kata [yerima kasih]. Ini menunjukkan bahwa data 
(34) memang salah dalam menulis. Seharusnya data tersebut 
ditulis seperti ini. 
… terima kasih. 
 
(38) Jadual kegiatan terlampir. 
Data (38) senada dengan data (27). Penulisan kata [jadual] 
pernah menjadi kata yang benar pada tahun 1990-an. Namun 
sekarang penulisan seperti itu tidak baku. Data (38) seharusnya 
ditulis seperti ini. 
Jadwal kegiatan terlampir. 
 
(40) …Komplek Perkantoran Sumber Cirebon. 
Data (40) terdapat kesalahan penulisan pada kata [komplek]. 
Kata [komplek] merupakan adaptasi dari Bahasa Inggris 




diadaptasi menjadi [ks] dalam Bahasa Indonesia. Oleh karena itu, 
data (40) seharusnya ditulis seperti ini. 
… Kompleks Perkantoran Sumber Cirebon. 
 
(42) … di konfirmasikan… 
Kesalahan pada data (42) sama seperti pada data sebelumnya. 
Kata [dikonfirmasikan] merupakan turunan dari kata dasar 
[konfirmasi] yang mendapat awalan di- dan akhiran-kan secara 
bersamaan. Karena di- berfungsi sebagai imbuhan, maka 
penulisannya harus dirangkai dengan kata yang mengikutinya. 
Namun perlu diketahui bahwa Bahasa Indonesia tidak mengenal 
imbuhan di-kan. Seharusnya kata [dikonfirmasikan] cukup ditulis 
menjadi seperti ini. 
… dikonfirmasi … 
 
(43) Demikian surat ini kami sampaikan, atas kehadirannya kami 
sampaikan terimakasih. 
Data ini terdapat kesalahan pada penulisan frasa [terimakasih]. 
Frasa [terimakasih] merupakan perpaduan dua kata [terima] dan 
[kasih]. Karena terdiri atas dua kata, maka penulisannya dipisah. 
Oleh karena itu, seharusnya frasa tersebut ditulis seperti ini. 
… terima kasih. 
 
(45) …dilingkungan Kantor Kementrian Agama Kabupaten 
Cirebon tahun 2017. 
Data (45) memiliki dua kesalahan. Kesalahan tersebut sudah 
dijelaskan pada bagian sebelumnya, yakni penulisan kata depan 
[di] dan kata [Kementrian]. Oleh karena itu, seharusnya klausa 
tersebut ditulis seperti ini. 
… di lingkungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten 
Cirebon tahun 2017. 
 
(46) Mohon ijin pinjam Aula BAZNAS. 
Data (46) terdapat kesalahan pada penulisan [ijin]. Data (46) 
memiliki kasus yang sama dengan kata [praktik] dan [jadwal]. 
Artinya, beberapa waktu yang lalu, kata [ijin] adalah yang baku. 




[ijin] yang tepat adalah menggunakan huruf [z]. Oleh karena itu, 
seharusnya ditulis seperti ini. 
Mohon izin pinjam Aula BAZNAS. 
 
(47) … direaslisasikan … 
Data (47) terdapat kesalahan penulisan berupa huruf [s] sebelum 
huruf [l]. Di KBBI tidak ditemukan kata [direaslisasikan]. Hal itu 
menunjukkan bahwa data (47) tidak baku. Kata yang baku atau 
benar tertulis sebagai berikut. 
… terealisasi … 
 
(56) … Nopember … 
Data (56) merupakan penunjuk waktu, yakni bulan. Di KBBI, 
kata [Nopember] masuk dalam kata tidak baku. Ketidakbakuan 
ini terletak pada huruf [p]. Oleh karena itu, data (56) seharusnya 
ditulis sebagai berikut. 
… November … 
 
(60) 26 Pebruari 2019 
Data (60) satu tipe dengan data (56), yakni terdapat kesalahan 
dalam penulisan huruf [p] yang seharusnya huruf [f].  
Kedua kesalahan ini mungkin terjadi karena para pengguna 
Bahasa Indonesia tidak terbiasa menggunakan huruf [v] dan [f]. 
Pada umumnya para pengguna dari Jawa Barat menyamakan 
huruf [v, f] dengan huruf [p]. Oleh karena itu, seharusnya kata 
[Pebruari] ditulis dengan berikut ini. 
26 Februari 2019 
 
(59) ... aktifitas .... 
Data (59) menunjukkan adanya kesalahan penulisan huruf [f]. 
Berdasarkan PUEBI, kata [aktifitas] berasal dari kata [aktif] dan 
mendapat akhiran –itas. Kata [aktifitas] merupakan hasil adaptasi 
dari bahasa asing. Terkait huruf [f], Bahasa Indonesia memiliki 
pedoman sebagai berikut. 
a. Jika berposisi paling akhir, maka huruf [f] tetap. 
b. Jika berposisi di tengah dengan mendapatkan akhiran asing, 
maka huruf [f] berubah menjadi huruf [v]. 






e. Penggunaan Tanda Baca 
(1) Kepada Yth: 
Data (1) terdapat kesalahan dalam menggunakan tanda baca titik 
dua. Kaidah penggunaan titik dua di PUEBI digunakan untuk 
perincian. Padahal tujuan surat di atas hanya merujuk kepada satu 
orang. Artinya, jika menggunakan titik dua tidak sesuai dengan 




(2) 1. .....(;) – 5. .....(;) 
Data (2) terdapat kesalahan pada penggunaan tanda hubung dan 
tanda titik koma. Tanda hubung dalam PUEBI dimaknai sebagai 
sampai. Jika memang yang dimaksud adalah nomor 1 sampai 5 
maka cara menulisnya seharusnya tidak perlu menggunakan titik 
koma.  Tanda titik koma setelah angka 5 juga tidak sesuai dengan 
kaidah. Tanda titik koma digunakan sebagai perincian sedangkan 
dta tersebut sudah selesai sampai di angka 5, maka seharusnya 
menggunakan tanda titik. Oleh karena itu, dapat ditulis menjadi 
sebagai berikut. 
1. … sampai 5. … . 
 
(20) ...Gg...   
Data (20) tertulis [Gg] yang biasanya merupakan kependekan 
dari kata [gang]. Kaidah penulisan singkatan memiliki syarat, 
salah satunya adalah dengan memberi tanda titik. Jadi, 
seharusnya kata [Gg] diikuti dengan titik. Selain itu, tidak perlu 
diawali dengan menggunakan huruf capital karena tidak di awal 
kalimat. Oleh karena itu, seharusnya tertulis seperti berikut ini. 
… gg. … 
 
(26) ...SMP, SMA dan SMK Se Kota Cirebon. 
Data (26) terdapat kesalahan pada penggunaan tanda titik. 
PUEBI mengatur penggunaan titik dalam perincian. Hal ini dapat 




tingkat SMP, SMA, dan SMK. Artinya, jenjang sekolah yang 
dimaksud meliputi tiga tingkat.  
Kesalahan lain pada tidak adanya tanda penghubung setelah kata 
[se]. Antara kata [se] dan [kota] seharusnya dihubungkan dengan 
tanda penghubung sehingga tertulis seperti berikut. 
… SMP, SMA, dan SMK Se-Kota Cirebon. 
 
(31) ...Jl. Dr Cipto... 
Data (31) terdapat kesalahan pada tidak adanya titik setelah [Dr]. 
Seperti diuraikan sebelumnya bahwa singkatan hendaknya 
menyertakan tanda titik. Sebenarnya sudah ditunjukkan pada [Jl.] 
yang merupakan kependekan dari jalan. Kata [Dr] pada dasarnya 
merupakan kependekan dari doktor. Oleh karena itu, seharusnya 
ditulis seperti berikut. 
… Jl. Dr. Cipto … 
 
(35) an. Kepala 
Pada prinsipnya kesalahan pada data (35) serupa dengan data 
(31), yakni kurangnya tanda titik. Pada dasarnya, [an.] yang 
dimaksud merupakan kependekan dari [atas nama]. Oleh karena 
itu, seharusnya sebelum huruf [n] harus diberi tanda titik 




Selain berbagai kesalahan seperti yang telah disebutkan di atas, 
terdapat juga kesalahan dalam pemilihan kata atau diksi. 
Misalnya seperti pada data berikut. 
(11) Waktu : Jam 13.00 s/d selesai 
Kesalahan pada data (11) terletak pada pilihan kata [jam] dan 
[s/d]. Di KBBI, kata [jam] merujuk pada benda sedangkan yang 
dimaksud di surat tersebut adalah keterangan waktu. Seharusnya 
kata yang dipilih atau digunakan adalah pukul. Kata [pukul] 
merujuk pada keterangan waktu. 
Demikian juga dengan pilihan kata [s/d] yang berarti kependekan 
dari sampai dengan. Tentu saja makna ini berbeda dengan tanda 
garis miring. Tanda garis miring dimaknai atau. Oleh karena itu, 




Waktu: pukul 13.00 s.d. selesai. 
 
(43) Demikian surat ini kami sampaikan, atas kehadirannya kami 
sampaikan terimakasih. 
Data (43) memiliki kesalahan pada penggunaan kata ganti –nya. 
Kata ganti –nya yang digunakan tidak memiliki kejelasan 
rujukan. Hal ini menjadikan kalimat tidak jelas dan bermakna 
ganda. Salah satu syarat surat dinas adalah menggunakan kalimat 
efektif dan jelas maknanya. Oleh karena itu, kata ganti –nya perlu 
diubah dengan kata ganti yang lebih jelas dan tepat. Kata yang 
tepat untuk mengganti kata ganti –nya adalah disesuaikan dengan 
tujuan surat tersebut. Dalam hal ini, dapat diganti dengan Bapak 
atau Ibu atau Saudara sehingga kalimat lengkapnya menjadi 
seperti berikut ini. 
Demikian surat ini kami sampaikan. Atas kehadiran 
Bapak/Ibu/Saudara, kami sampaikan terima kasih. 
 
(46) Mohon ijin pinjam Aula BAZNAS. 
Data (46) memiliki kesalahan pada penggunaan kata [pinjam]. 
Kaidah dalam Bahasa Indonesia meminta pengisi Predikat tidak 
berupa kata dasar, tetapi kata berimbuhan. Kata [pinjam] 
merupakan kata dasar. Pilihan kata [pinjam] merupakan salah ciri 
bahwa kalimat yang digunakan tidak baku. Imbuhan yang tepat 
untuk menyertai kata [pinjam] adalah me- sehingga menjadi kata 
[meminjam]. Berdasarkan hal tersebut seharusnya kalimat ditulis 
seperti ini. 
Mohon izin meminjam Aula BAZNAS. 
 
2. Faktor Penyebab 
Berdasarkan hasil analisis dapat diketahui bahwa pada surat dinas 
yang ditulis oleh Kantor Kementerian Agama RI terdapat 
beberapa kesalahan. Kesalahan-kesalahan itu terjadi karena 
beberapa faktor, antara lain sebagai berikut.  
a. Salin tempel 
Berdasarkan wawancara terbuka kepada pegawai atau staf di 
Kantor Kementerian Agama dapat diketahui bahwa pada 
dasarnya surat yang dibuat adalah hasil dari menyalin surat 




Agama di kota dan atau kabupaten cenderung mengeluarkan 
surat yang sama. Kegiatan yang dilakukan setiap tahun juga 
cenderung sama. Berdasarkan hal tersebut maka untuk 
memudahkan dalam mengirim surat, para petugas yang 
membuat surat hanya menyalin tempel dari surat-surat yang 
sama pada tahun sebelumnya. Jika sekarang tahun 2019, maka 
surat yang dibuat merupakan hasil salin tempel dari surat 
tahun 2018. Demikian juga, surat tahun 2018 merupakan hasil 
salin tempel dari tahun 2017. Begitu seterusnya. Fenomena 
tersebut yang kemudian menyebabkan adanya kesalahan 
dalam surat dinas, misalnya penulisan kata [praktek] dan 
[jadual]. 
b. Tidak tahu 
Penyebab lain dari kesalahan yang dilakukan adalah karena 
faktor ketidaktahuan. Berdasarkan hasil wawancara terbuka 
dapat diketahui bahwa para staf atau pegawai di Kantor 
Kementerian cenderung tidak banyak mengetahui terkait 
perkembangan Bahasa Indonesia. Sebagian besar pegawai 
beranggapan bahwa Bahasa Indonesia memiliki sifat stabil 
atau tetap sehingga cenderung tidak ada perubahan. Anggapan 
ini tentu saja tidak memiliki dasar yang kuat karena Bahasa 
Indonesia sebenarnya justru sangat dinamis. Artinya, Bahasa 
Indonesia selalu mengikuti perkembangan ilmu dan teknologi. 
Terutama hal ini terkait kosakata bidang teknologi informasi 
dan komputer.  
c. Kurang teliti 
Selain faktor di atas, ternyata kesalahan dalam penulisan surat 
dinas juga disebabkan oleh kekurangtelitian para pembuat atau 
penyusun surat dinas itu sendiri. Hal ini kadang terjadi ketika 
surat harus segera dikirim sehingga tidak dicek terlebih 
dahulu. Tak jarang kekurangtelitian terjadi karena surat yang 
dibuat sama dengan surat yang pernah dibuat pada waktu 
sebelumnya dan ditandatangani oleh pimpinan. Ini artinya, 
surat tersebut layak dilayangkan karena tidak ada kesalahan.  
Seperti kata pepatah bahwa ‘Gajah di pelupuk mata tak 
tampak, semut di ujung lautan tampak’. Seseorang yang 
membuat atau menulis tidak akan dengan menemukan 




orang lain untuk memastikan kebenaran dan ketepatan surat 
tersebut. 
d. Tidak peduli 
Faktor lain yang memengaruhi kesalahan penulisan pada surat 
adalah tidak peduli. Hasil wawancara menunjukkan bahwa 
pada umumnya staf atau pegawai kurang perhatian pada 
bahasa atau ejaan dalam tata tulis. Para penulis surat belum 
dapat memahami perbedaan ragam lisan dan ragam tulis. 
Selain itu, para penulis surat juga tidak begitu memerhatikan 
perbedaan makna yang dipengaruhi oleh tata tulis. Kesalahan 
yang dilakukan dianggap sesuatu hal yang wajar. Para penulis 
surat kurang memahami peran surat dan peran bahasa.  
Padahal surat merupakan salah satu ciri kualitas sebuah 
lembaga yang mengeluarkan surat tersebut. Salah satu ciri 
surat yang baik adalah bahasa yang digunakan. Semakin 
banyak kesalahan bahasa pada surat yang dibuat, 
menunjukkan semakin kurang profesional lembaga yang 
mengeluarkan surat tersebut.  
Para penulis surat kurang mengikuti kebaruan Bahasa 
Indonesia. Saat ini telah dirilis Kamus Besar Bahasa Indonesia 
(KBBI V) dan Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia 
(PUEBI) secara daring dan luring. Namun demikian, para 
penulis surat belum atau tidak mengetahui hal tersebut. 
Padahal begitu banyak manfaat yang dapat diperoleh jika 
menggunakan kedua aplikasi tersebut. Setidaknya, para 
penulis surat akan terbantu dalam hal kebahasaan. Jika ragu-
ragu terkait ejaannya, para penulis surat data mengecek di 
kedua aplikasi tersebut. 
Hasil wawancara menunjukkan bahwa para penulis surat tidak 
atau belum mendapat sosialisasi terkait hal tersebut. 
Sementara, jika harus beajar sendiri, mereka merasa tidak ada 
waktu. Mereka beranggapan bahwa lebih baik mengerjakan 
hal lain daripada berkutat pada bahasa. Sikap berbahasa inilah 
yang turut berperan dalam mempelajari bahasa. Namun 
demikian, sebagian penulis surat beranggapan perlunya belajar 
bahasa, terutama yang terkait dengan surat-menyurat. Untuk 









Kesalahan penulisan pada surat dinas lebih banyak pada penulisan 
huruf kapital, imbuhan, kosakata asing, ejaan, serta diksi. Huruf 
kapital digunakan di tengah-tengah tulisan. Padahal seharusnya 
huruf kapital hanya digunakan sebagai judul atau sub-judul. Selain 
itu, huruf kapital juga dapat digunakan untuk singkatan, baik 
akronim maupun bukan. Para penulis surat belum dapat 
membedakan penulisan [di] sebagai imbuhan dan sebagai klitik atau 
kata depan. Beberapa kosakata yang berasal dari bahasa asing juga 
ditulis tanpa mengikuti kaidah yang berlaku. Pada surat dinas juga 
ditemukan beberapa kesalahan terkait ejaan. Bahkan kesalahan ini 
cenderung turun-temurun, misalnya pada kata [Nopember] dan 
[Pebruari]. Beberapa surat juga terdapat kesalahan pada pemilihan 
kata atau diksi. Namun kesalahan ini tidak terlalu banyak dilakukan. 
Justru kesalahan terbanyak adalah pada ejaan dan penulisan [di]. 
Adapun faktor yang menyebabkan terjadinya kesalahan tersebut, 
antara lain: salin tempel, tidak tahu, kurang teliti, dan kurang peduli. 
Tidak sedikit diantara penulis surat yang tidak atau belum tahu 
keterkaitan bahasa dalam surat dinas dengan profesionalitas. Hal ini 
menjadikan para penulis surat kurang hati-hati dalam menulis surat 
dinas. Ditambah lagi, pimpinan yang kurang peduli atau tidak 
mengecek terlebih dahulu surat yang akan ditandatangani.  
 
B. Saran 
Sebagai pemerhati bahasa Indonesia, kesalahan dalam surat dinas 
tentu saja sesuatu yang disayangkan. Mengingat bahasa adalah 
identitas. Demikian pun dengan surat dinas. Oleh karena itu, perlu 
dilakukan perbaikan agar kesalahan dalam penulisan surat tidak 
terulang atau berulang. Beberapa hal yang coba ditawarkan antara 
lain sebagai berikut. 
1. Sosialisasi 
Salah satu yang dapat dilakukan adalah melakukan sosialisasi 





PUEBI merupakan kependekan dari Pedoman Umum Ejaan 
Bahasa Indonesia. Semua terkait ejaan, huruf kapital, tanda 
baca, serta imbuhan dapat dijumpai di PUEBI. Hal ini tentu 
saja dapat membantu para penulis surat yang kesulitan dalam 
menentukan berbagai hal terkait ejaan bahasa Indonesia. 
Sosialisasi dapat dilakukan dalam bentuk seminar sehari di 
Kantor Kementerian Agama, baik kota maupun kabupaten. 
Saat ini, PUEBI sudah ada dalam bentuk daring dan luring. 
Tentu saja hal ini sangat membantu para pengguna bahasa. 
Sosialisasi pun akan terbantu dengan adanya aplikasi ini. 
PUEBI juga dapat diunduh di gawai sehingga lebih praktis 
dan mudah. 
b. KBBI V 
KBBI merupakan kependekan dari Kamus Besar Bahasa 
Indonesia. Saat ini, KBBI yang diluncurkan adalah sudah edisi 
ke-5. Oleh karena itu, KBBI ini biasa disebut dengan KBBI V. 
Jumlah lema atau kata yang terdapat di KBBI V mencapai 
10.000-an. Seiring berkembangnya teknologi, KBBI V juga 
dapat diakses secara daring dan luring yang dapat diunduh di 
gawai. Hal ini tentu saja sangat membantu dan memudahkan 
para penulis surat, terutama dalam mengecek ejaan dan pilihan 
kata yang tepat.  
c. UU No. 24 Tahun 2009 
Warga Negara Indonesia tidak banyak yang mengetahui 
Undang-Undang No. 24 Tahun 2009. UU ini mengatur 
tentang bendera, bahasa, dan lambang negara serta lagu 
kebangsaan. Artinya, segala hal yang terkait bendera, bahasa, 
lambang negara, dan lagu kebangsaan telh diatur oleh negara. 
Salah satu pasalnya menyatakan bahwa bahasa Indonesia 
digunakan dalam berbagai keperluan dinas di kantor-kantor 
pemerintahan. Kantor Kementerian Agama, baik kota maupun 
kabupaten merupakan bagian dari kantor pemerintah, maka 
wajib melaksanakan UU tersebut. 
2. Pelatihan 
Hal yang dapat dilakukan untuk meningkatkan kualitas surat 
dinas adalah dengan melaksanakan pelatihan. Adapun pelatihan 
yang dimaksud, meliputi: penulisan surat dinas dan penyusunan 




a. Penulisan surat dinas 
Pelatihan ini berfokus pada kaidah bahasa dalam surat dinas. 
Surat dinas merupakan surat resmi maka harus menggunakan 
kaidah bahasa Indonesia ragam baku. Surat dinas dismpaikan 
dalam bentuk tertulis, maka perlu diberikan pelatihan terkait 
ragam tulis baku. Hal ini diperlukan agar pembuat surat dapat 
membedakan antara ragam tulis dan ragam lisan. Sejauh 
pengamatan yang telah dilakukan, banyak surat yang ditulis 
dengan masih berpegang pada ragam lisan yang ditulis. Hal 
ini tentu saja tidak sesuai dan akan berdampak pada 
keberterimaan maksud isi surat. 
b. Penyusunan pedoman penulisan surat dinas 
Salah satu kegiatan yang dapat dilakukan adalah dengan 
penyusunan pedoman penulisan surat dinas. Hal ini perlu 
dilakukan mengingat surat yang dibuat setiap tahun tidak jauh 
berbeda. Keberadaan pedoman ini diharapkan dapat 
membantu dan mempermudah dalam menulis dan 
menerbitkan surat. Artinya, kegiatan salin tempel yang selama 
ini dilakukan dapat tetap dilakukan, tetapi dengan mengikuti 
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Surat dinas merupakan salah satu indikator kualitas 
sebuah lembaga. Surat dinas yang baik j ika 
menggunakan dan mengikuti kaidah bahasa Indonesia. 
Hal ini seperti diatur dalam UU No. 24 Tahun 2009. 
Berdasarkan pengamatan, masih terdapat kesalahan 
pada surat dinas yang dikeluarkan oleh Kantor 
Kementerian Agama di Ciayumajakuning. Oleh karena 
itu, perlu dilakukan penelitian terkait bentuk bahasa dan 
faktor penyebab kesalahan dalam menulis surat dinas. 
Secara umum terdapat  60 data yang dapat 
dikelompokkan menjadi kesalahan: penulisan huruf 
kapital, penulisan [di] sebagai imbuhan dan kata depan, 
kosakata asing, ejaan, dan diksi. Adapun faktor yang 
berpengaruh terhadap kesalahan penulisan, meliputi: 
salin tempel, tidak tahu, kurang teliti, dan kurang peduli.
Penelitian ini dilakukan di Ciayumajakuning. Data 
penelitian berupa surat dinas yang dikeluarkan oleh lima 
Kantor Kementerian Agama dari Januari sampai Maret 
2019. Setiap bulan diwakili oleh 15 surat. Pengumpulan 
data dilakukan dengan teknik catat.
